Konopnica, dnia 24.04.2019r.

OGLOSZENIE

NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W KONOPNICY

Nazwa i adres jednostki.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Konopnicy

98-313 Konopnica ul. Rynek 15

Okreslenie stanowiska urzedniczego.

Gtowny ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopnicy

Wymiar czasu pracy: 1 petny etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Konopnicy, ul. Rynek 15

N

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata.

. posiadanie obywatelstwa polskiego,
. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe w tym brak skazania
prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

. spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukoniczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

Wymagania dodatkowe.

. znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,
. znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych

oraz przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

. znajomo$¢ przepisdw z zakresu prawa samorzgdowego, KPA, zamdwien publicznych,

prawa pracy, ochrony danych osobowych,

. znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych i

alimentacyjnych oraz wychowawczych,

. podsiadanie umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,

zestawien, plandw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,
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. umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programach, ksiegowych,

sprawozdawczych i bankowych,

. dobra znajomo$¢ obstugi komputera, pakietu Microsoft Office, w tym programoéw

uzytkowych takich jak Word i Excel,

. znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz

zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych,

. doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,
odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopnicy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci, prowadzenia rozliczen z ZUS i US,
przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

opracowanie projektéw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki,

opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochododw i wydatkow,

prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan zleconych,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,
nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych,
sporzgdzanie naliczenn odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i
przepisami prawa,

rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

rozliczanie zadtuzenia dfuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw,

gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;ji
przewidzianej ustawa,

kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej),

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiegowa
jednostki,

prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadain wynikajacych z aktow
prawnych regulujgcych zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego ksiegowego,

prowadzenie rejestru dokumentow w obrebie prowadzonych spraw,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,
przyjmowanie i wysytanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej),
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czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentdw,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS nalezg do kompetencji
Gtéwnego ksiegowego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika GOPS.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1.

2.

stanowisko pracy usytuowane na parterze Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Konopnicy przy ul. Rynek 15, budynek posiada podjazd dla o0sdb niepetnosprawnych,
praca w wymiarze 1 etatu, stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

w

miesigcu marcu 2019r. tj, miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Konopnicy jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty.
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list motywacyjny,

zyciorys — CV, uwzgledniajgcy doktadny opis przebiegu kariery zawodowej,

wypetniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, druk w
zatgczeniu,

kserokopie dokumentédw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplomy, $wiadectwa,
zaswiadczenia),

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia, w przypadku trwania zatrudnienia),

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe w tym brak
skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdow lub za przestepstwo
skarbowe,

osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscig - kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji oraz o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng —stanowigce zatgcznik
do niniejszego ogtoszenia.

Inne informacje:

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za



zgodnos¢ z oryginatem.
Wszystkie dokumenty sktadane w oryginale powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Konopnica lub przesta¢ w terminie do dnia 06.05.2019 r. do godz. 10.00 na
adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Konopnica, ul. Rynek 15, 98-313 Konopnica
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Gtéwnego ksiegowego”

Aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopnicy po wyzej
okreslonym terminie lub bedg niekompletne nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Konopnicy
w dniu 06.05.2019 r. 0 godz. 12.00.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Konopnica oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopnicy tj. w budynku Urzedu Gminy Konopnica.

Inne informacje:

Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Konopnica dziata dwuetapowo:

| etap — zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie, e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne.

Osoba upowazniona do udzielania dodatkowych informacji: Katarzyna Gotebiowska -
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopnicy, tel. 43 842 44 19 wew. 111,
pok. nr 11.

Konopnica, dnia 24.04.2019 .

Kierownik GOPS w Konopnicy

(-) Katarzyna Gotebiowska

ZAtACZNIK

1. Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
2. Oswiadczenie i klauzula informacyjna.



